泉师院教〔2012〕4号
关于印发泉州师院船员教育和培训质量管理体系建设
工作计划的通知

各有关单位：

    现将《泉州师院船员教育和培训质量管理体系建设工作计划》印发给你们，请认真做好贯彻落实工作。

泉州师范学院
                       二○一二年二月十七日

主题词：学校工作   质量体系   工作计划   通知                                                     

抄  送：校领导　                              存档（２）                                                      

泉州师院办公室                       2012年2月17日印发    
附件：泉州师院船员教育和培训质量管理体系建设工作计划

	项目
	实施  日期
	工作内容及要求
	负责人   （或部门）

	 建立质量管理工作机构
	2012年2月中旬
	一．成立质量体系领导小组
领导小组由相关的校领导和受控部门负责人组成，最高管理者为组长，管理者代表为副组长。

领导小组负责国家相关法律、法规的贯彻；质量管理方针、目标的确定；质量管理体系的建立、维护和修改；管理职责的划分；资源的提供；体系文件的审批；管理评审等。
二．成立质量管理办公室：建议将质量管理办公室挂靠在院长办公室，由办公室主任兼质管办主任，新设专职质管办副主任和秘书各一名。

质管办负责质量管理体系文件资料的收集及整理；体系文件的编制和统稿；有关事项的外部联络；质量管理体系宣贯培训；组织质量管理体系的内部审核及协助审核机构进行外部审核的工作；体系的维护及有效运行等。

	最高管理者管理者代表

	编制质量管理体系文件
	2012年2月下旬
	1.各部门质量管理员向质管办报送修订后的程序文件、岗位指导书和质量记录。
2.文件汇编统稿（质管办）。

3.文件的会签（相关部门的领导）。

4.文件审核（管理者代表）。

5.文件批准（最高管理者）。


	质管办

受控部门及岗位

	质量管理体系试运行
	2012年3月1日开始试运行
	1.召开体系试运行动员大会，举办体系宣贯讲座（主讲人：武汉理工大学质管办主任黄明教授）。

2.发布质量管理体系文件（包括质量手册、程序文件、岗位指导书等文件）。

3. 质量管理体系文件的实施、修订（相关部门及岗位）及其监督（质管办）。


	最高管理者
受控部门及岗位

	体系

内审
	2012年5月
	1.内审活动准备：聘请审核专家、成立审核小组、制订审核计划，拟写审核文件等。

2.实施文件审核：包括举行首次会议、审核中的沟通、信息的收集和证实、形成审核发现和结论、举行末次会议等环节工作

3.内审不合格与建议项的纠正与整改。


	管理者代表
质管办   内审员

	体系管理评审（第一次）
	2012年5月下旬
	1.管理评审会的策划与筹备：确定管理评审的目的，内容、机构、方式、时间等。

2.召开管理评审会议，对评审的内容进行讨论、分析、评价，最后确认结果并形成管理评审报告。

	管理者代表

质管办

	申请质量体系初次审核
	2012年6月上旬
	请示报告观点描述：鉴于我校的质量体系已连续运行三个月时间，体系运行过程中留下了完整而充足的质量记录，体系运行有效，对船员教育培训质量起到保障作用。认为我校的质量管理体系已基本符合质量管理规则的要求，特申请国家海事局于2012年9月对我校质量体系进行初次审核。

	质管办


编制：               审核：               审批：
